Образец регистрационно-контрольной карточки входящего документа Министерства здравоохранения Российской Федерации
Приложение N 20 к п. 174 Временной инструкции по делопроизводству в Министерстве здравоохранения Российской Федерации

ОБРАЗЕЦ РЕГИСТРАЦИОННО-КОНТРОЛЬНОЙ КАРТОЧКИ ВХОДЯЩЕГО ДОКУМЕНТА
Вид регистрационно-контрольной карточки входящего документа
---------------------------------------------------------------------------
¦   ПРАВИТЕЛЬСТВЕННАЯ КОРРЕСПОНДЕНЦИЯ  ¦    РЕГИСТРАЦИОННАЯ КАРТОЧКА      ¦
---------------------------------------+-----------------------------------

ВХОДЯЩИЕ РЕКВИЗИТЫ ПИСЬМА
---------------------------------------------------------------------------
¦Номер карточки            ¦100022 ¦/    ¦   Дата регистрации    ¦11.01.09¦
+--------------------------+-------+-----+-----------------------+--------+
¦Источник поступления      ¦ПРАВИТЕЛЬСТВО Шувалов И.                      ¦
---------------------------+-----------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------
¦Исходящий номер    ¦1п-П23               ¦От ¦05.01.09 ¦Листов - 3       ¦
+-------------------+---------------------+---+---------+-----------------+
¦Вид документа      ¦ПОРУЧЕНИЕ            ¦Тематика     ¦                 ¦
+-------------------+---------------------+-------------+-----------------+
¦Во исполнение      ¦                     ¦Номер        ¦от               ¦
+-------------------+---------------------+-------------+-----------------+
¦Ответ на номер     ¦от                   ¦             ¦                 ¦
+-------------------+---------------------+-------------+-----------------+
¦Инициатор          ¦                                                     ¦
+-------------------+-----------------------------------------------------+
¦Содержание         ¦План работы Правительственной комиссии по повышению  ¦
¦                   ¦устойчивости развития российской экономики на январь ¦
¦                   ¦2009 года                                            ¦
+-------------------+-----------------------------------------------------+
¦Резолюция вышест.  ¦                                                     ¦
¦органов            ¦                                                     ¦
+-------------------+-----------------------------------------------------+
¦Резолюция руковод- ¦- Резолюция                                          ¦
¦ства               ¦* Топилину, Сафонову, Блиновой, Жаровой, Герцию, -   ¦
¦Минздравсоцразвития¦Для подготовки материалов к заседанию Комиссии.      ¦
¦                   ¦Срок - 22.01.2009 -                                  ¦
¦                   ¦                                                     ¦
¦                   ¦Автор резолюции - Голикова Т.А./11.01.09             ¦
+-------------------+-----------------------------------------------------+
¦Контр. пункт       ¦                   ¦  Автор резолюции  ¦ГОЛИКОВА Т.А.¦
--------------------+-------------------+-------------------+--------------

ИСПОЛНЕНИЕ В МИНИСТЕРСТВЕ
---------------------------------------------------------------------------
¦Департамент     ¦22 - ДЕПАРТАМЕНТ ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЫ, ОХРАНЫ ТРУДА И       ¦
¦                ¦СОЦИАЛЬНОГО ПАРТНЕРСТВА -                               ¦
+----------------+--------------------------------------------------------+
¦Контроль        ¦                                                        ¦
+----------------+--------------------------------------------------------+
¦Дата направления¦13.01.09 ¦ Срок исполнения ¦                            ¦
+----------------+---------+-----------------+----------------------------+
¦Исполнители     ¦КОВЯЗИНА Н.З.; КИРЬЯНОВА Г.В.; КИРЬЯНОВА Г.В.           ¦
+----------------+--------------------------------------------------------+
¦N сопр. письма  ¦от       ¦ Подписал        ¦                            ¦
-----------------+---------+-----------------+-----------------------------

---------------------------------------------------------------------------
¦Адресовано      ¦                                                        ¦
-----------------+---------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------
¦Адресовано (пр) ¦                                                        ¦
-----------------+---------------------------------------------------------

Н /срок исп. - исх. N - / пункт - Для подготовки материалов к заседанию Комиссии. Срок - 22.01.2009 /срок исп. - /исп. - ТОПИЛИН М.А.

---------------------------------------------------------------------------
¦Дело:           ¦Номер -             ¦Листы             ¦Дата            ¦
¦                ¦Том -               ¦-                 ¦В архив         ¦
-----------------+--------------------+------------------+-----------------

Служебные отметки:
Ввод карточки - (Ф.И.О. тел. сотрудника общего отдела)
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